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ADJOINTE ADMINISTRATIVE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / oct. 2022 PoLycontacts, HéninBeaumont
* Accued téléphonique, enquête téléphonique, relation client

janv. 2021 / juin 2022 ADJOINTE ADMINISTRATIVE
Centre Communal d'Action Sociale, HéninBeaumont
* Tri des candidatures, classement > tabLeaux organisationnels, planning, formation,
mise en oeuvre de projets et d'évènements

nov. 2019 / ASSISTANTE RESSOURCES HUMAINES
Sotrenor, Courrières
* Comptabilité, accueil, classement, rédaction de documents administratifs, accueil
téléphonique, pointages, formation

sept. 2019 / juil. 2021 GESTIONNAIRE DE CAISSE
Supermarché Match, HéninBeaumont
* gestion dune équipe de 12 personnes, caisse, mïse en rayon, formation

mai 2019 / juin 2019 AGENT ADMINISTRATIF
Ville d'HéninBeaumont
* Accueil physique et téléphonique, prise de rendezvous, classement, rédaction de
documents administratifs

déc. 2018 / I NTÉRIMAIRE ADMNISTRATION
* Classement, mise à jour de tabLeaux de suivi

juil. 2018 / août 2018 ANIMATRICE
HéninBeaumont la plage
* Encadrement de groupes d'enfants, animations ludiques et pédagogïques, accuen
des visiteurs

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2020 Lycée Fernand Darchicourt, HéninBeaumont

/ juin 2018 Lycée Fernand Darchicourt, HéninBeaumont

/ BAC STMG SPÉCIALITÉ RESSOURCES HUMAINES  BAC

/ BTS SUPPORT À L'ACTION MANAGÉRIALE  BAC+2

/ BAC +4 RESPONSABLE RESSOURCES HUMAINES  BAC+4

COMPETENCES

WORD, EXCEL, POWERPOINT, VOYAGES, LECTURE
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Bilingue

Français
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